
Metadata Editor and Cataloging Templates (New UI)

1. Resource Management: Metadata Editor-Templates

1.1 환영합니다
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Notes:

메타데이터 에디터 및 템플릿에 대한 세션에 오신 것을 환영합니다.
1.2 메타데이터 에디터 소개 
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Notes:

Alma에서 메타데이터 에디터를 시작하는 방법을 시연하면서 시작하겠습니다.
1.3 시작하기
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Notes:

Alma 메뉴에서 리소스 < 목록작성 <  메타데이터 에디터 열기
1.4 메타데이터 에디터
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Notes:

메타데이터 에디터에서 목록작성을 수행하기 위한 기본 프레임워크를 볼 수 있습니다. 파일은 신규 레코드를 생성하는데 사용되며 레코드를 저장하는 다양한 옵션을 제공합니다. 수정은 레코드 변경을 위한 옵션에 액세스하는 데 사용됩니다. 도구는 외부 리소스 검색, 소장 및 아이템 레코드 추가, 유효성 검사 수행 및 반출 통제와 같은 여러 추가 기능에 사용됩니다. 이 메뉴의 회색으로 표시된 옵션은 실제로 레코드를 수정할 때 활성화됩니다. 마지막으로, 메뉴는 수정 중인 레코드 유형에 따라 달라집니다. 예를 들어, Marc21의 메뉴는 더블린 코어의 메뉴와 다릅니다.
1.5 메타데이터 물리적 레코드 스키마 
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Notes:

기본 배경의 경우, 이 다이어그램은 도서와 같이 물리적으로 소장된 아이템과 관련된 데이터 구조를 보여줍니다. 서지 메타데이터 레코드는 모든 소장 및 아이템과 독립적이며 기타 연결된 레코드없이도 단독으로 존재할 수 있습니다. 소장 레코드는 서지 레코드에 연결해야 하지만, 아이템 레코드는 필요하지 않습니다. 단일 서지 레코드에는 이 예시에서 볼 수 있듯이 여러 소장 레코드가 연결되어 있을 수 있습니다. 마지막으로, 아이템 레코드는 소장 레코드와 연결되어야 합니다. 단일 소장 레코드는 그것에 첨부된 복수 아이템 레코드를 가질 수 있습니다.
1.6 메타데이터 물리적 레코드 스키마 
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Notes:

최고 수준에서는 여전히 서지 레코드를 가지고 있습니다. 전자자료 포트폴리오 레코드는 서지 레코드에 직접 연결됩니다. 포트폴리오 레코드에는 전자 저널의 타이틀, 커버리지 날짜 및 서비스 (예: 전문(full-text), 목차 또는 초록)와 같은 정보가 들어 있습니다. 포트폴리오가 컬렉션의 일부인 경우, 포트폴리오 레코드가 콜렉션 레코드에 연결될 수 있습니다. 컬렉션 레코드는 자체 서지 레코드를 가질 수 있습니다.이 데이터 모델은 전자자료 개념적 배경 세션에서 더 자세히 논의됩니다.
1.7 메뉴 및 바로가기 
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Notes:

이제 메타데이터 에디터 메뉴 및 바로가기로 넘어가겠습니다.
1.8 파일 메뉴 상세정보 
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Notes:

먼저 파일 메뉴를 살펴보겠습니다. 수정 창에 레코드가 열리면 곧 수행 방법이 보이면서 활성화된 메뉴가 표시됩니다. 메뉴에 이탤릭체로 된 항목이 나열되어 있습니다. 이탤릭체로 된 옵션은 수정 중인 레코드에 적용되지 않으므로 기능적이지 않습니다. 서지 레코드에 대한 레코드 삭제 옵션은 연결된 인벤토리 레코드가 없는 경우에만 가능합니다. 목록 작성자 확장 역할도 필요합니다. 수정 작업이 레코드에서 시작되면 레코드를 해제할 때까지 해당 레코드 수정을 위해 잠금 처리합니다.
1.9 수정 메뉴 상세정보 
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Notes:

메타데이터 에디터에서 레코드를 다시 열면 수정 메뉴에 활성화 옵션이 표시되어 레코드를 변경할 수 있습니다. 이용 가능한 키보드 단축키를 확인하세요. 잘라내기, 복사 및 붙여넣기에 대한 일반적인 윈도우 수정 단축기를 사용할 수도 있습니다. 또한 레코드 보강 옵션을 사용하면 미리 정의한 규칙을 사용하여 필드 추가, 삭제, 수정에 정규화 규칙을 적용할 수 있습니다. 정규화 규칙은 별도의 프레젠테이션에서 논의됩니다.
1.10 도구 메뉴 상세정보 
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Notes:

마지막으로  도구 메뉴에서 활성화된 기능을 살펴봅니다. 기능은 다음을 포함합니다: 외부 리소스 검색 OCLC, 영국 도서관, 미국 의회 도서관과 같이 사전 구성된 소스를 외부에서 검색할 수 있도록 하고  버전 보기는 이전에 저장된 레코드 버전을 보여줍니다. 유효성 검증은 레코드의 문제를 나타내고 두 가지 유형의 메시지를 표시합니다: 레코드 저장을 위해 해결해야 할 문제를 식별하는 필수 메시지 및 정보 목적을 위한 알림 메시지 서가 목록 보기 및 서지 표목은 저자 이름, 주제, 시리즈 및 타이틀별로 기관 리포지토리를 브라우징할 수 있도록 해줍니다.서지 표목 아래에서 분류별로 브라우징도 할 수 있습니다. 이 기능 중 일부는 Alma 메뉴에서도 액세스할 수 있습니다.  MARC 서지  하위 메뉴에는 다음과 같은 기능이 포함됩니다: 소장 레코드를 서지 레코드에 추가 로컬 포트폴리오 추가는 현재 열려 있는 서지 레코드와 연관된 신규 전자자료 포트폴리오를 귀하의 기관 리포지토리에 생성할 수 있도록 해줍니다. 매칭 찾기는 로컬 리포지토리에서 현재 레코드와 매칭되는 모든 아이템을 확인합니다인벤토리 보기는 에디터에 서지 레코드에 연결된 물리적, 전자적 및 디지털 인벤토리 레코드를 보여줍니다 관련 레코드는 리포지토리의 기타 레코드에 대한 링크를 보여줍니다 관리 태그 설정에는 디스커버리로 퍼블리싱 또는 OCLC로 반출과 관련된 레코드를 표시하거나 태그를 지정하는 하위 메뉴가 있습니다. 다음 옵션을 살펴보겠습니다.
1.11 관리 태그 설정 
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Notes:

관리 태그에는 다음 옵션이 포함됩니다. 디스커버리에서 숨김: 이 태그가 있는 레코드는 Primo에 퍼블리싱되지 않습니다. WorldCat으로 반출- OCLC 동기화에 포함되거나 제외될 태그 레코드 WorldCat으로 강제 반출은 서지 레코드에 연결된 소장 레코드가 다음 번 OCLC로 반출 시 포함되도록 합니다. 1-10의 척도로 계산된 간략 수준은 레코드가 얼마나 완전한지를 나타내며 추가 목록작성이 필요할 수 있습니다. 간략 수준은 수동으로 선택할 수 없습니다. 그보다 Alma는 환경설정에 따라 그것들을 자동으로 계산합니다. 간략 수준에 대한 보다 자세한 내용은 지식 센터에서 확인해주시기 바랍니다.
1.12 목록작성 
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Notes:

지금까지 Alma의 메타데이터 에디터에서 작업하는 방식을 살펴보았고 이제 레코드 찾기 및 수정 프로세스를 살펴보겠습니다.
1.13 검색 레코드 수정 
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Notes:

기관 리포지토리 내에서 특별히 이전에 작업하지 않았던 레코드를 검색해서 수정할 경우, 검색을 수행하여 찾으세요. 이 예시에서는 전체 타이틀 검색을 수행했습니다. 결과에서 메타데이터 에디터의 레코드를 업데이트하려면 레코드 수정을 클릭하세요.
1.14 서지 레코드 수정 
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Notes:

링크 수정을 클릭하면 전체 레코드가 메타데이터 에디터에 표시됩니다. 여기에 MARC21 포맷의 레코드가 있습니다.
1.15 메타데이터 에디터 작업 
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Notes:

필드를 수정하려면 변경하려는 라인을 클릭하세요. 이 예시에서는 245 필드를 수정 중이므로 해당 라인을 클릭하여 수정을 시작합니다. Alma는 드래프트 모드로 모든 수정 사항을 정기적으로 저장합니다. 저장 실행의 일부는 모든 중복 레코드 검사를 실행하고 준수되지 않는 유효성 검증 규칙을 강조하는 것입니다. 
1.16 전거 레코드 
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Notes:

Alma는 이름과 주제로 사전로드된 전거 레코드를 제공합니다. 귀하만의 로컬 전거 레코드도 로드할 수 있습니다. 모든 전거 통제 필드에 대해, Alma는 제안에 필요한 검색 도구를 제공합니다. 
1.17 전거 레코드: 검색 도구 
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Notes:

전거 검색 도구를 사용하려면 레코드에서저자의 이름이나 주제 표목 중 최소 3 글자를 입력하고 키보드의  F3키 를 눌러 제안 리스트를 표시하세요. 이 예시에서는 저자 이름에 대한 전거 레코드를 찾게 됩니다.
1.18 전거 레코드: 검색 도구 
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Notes:

리스트에서 찾으려는 이름이나 주제 표목보이지 않으면 필드에 추가 문자를 입력하여 결과 범위를 좁혀야 될 수도 있습니다. 별표 표시된 항목은 인증된 표목이고 별표 표시가 없는 항목은승인되지 않은 표목입니다. 모든 로컬 전거 레코드는 괄호 안에 로컬이라는 단어로 표시됩니다. 
1.19 전거 레코드: 검색 도구 
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Notes:

전거 레코드를 보려면 보기 버튼을 클릭하세요. 전거 레코드는 분할 화면의 오른쪽에 표시됩니다. 선택버튼을 클릭하여 선택된  전거  이름 또는 주제 표목을 서지 레코드에 연결하세요. 
1.20 전거 레코드: 보기
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Notes:

서지 레코드에서 필드가 작가 이름이나 주제 표목과 연결되어 있을 경,우 필드 앞에 쌍안경 아이콘으로 표시됩니다. 분할 화면 모드에서 전거 레코드를 보려면 아이콘을 클릭하세요. 전거 레코드는 화면 오른쪽에 나타납니다.
1.21 외부 레코드 검색 
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Notes:

Alma는 목록작성 레코드를 검색하기 위해 많은 외부 리소스와 함께 사전 구성되어 있습니다. 귀하의 도서관에 어떤 외부 리소스가 나열되어야 할지 설정하는 것은 실행 중 환경설정 프로세스의 일부이며 별도의 프레젠테이션에서 다뤄집니다.  리소스 < 목록작성 아래 Alma 메뉴에서 외부 리소스 검색을 클릭하여 레코드를 검색할 수 있습니다. 
1.22 외부 리소스 검색: 검색 프로파일 
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Notes:

외부 리소스 검색 화면이 표시된 메타데이터 에디터로 이동됩니다. 미국 의회 도서관, 영국 도서관 또는 WorldCat과 같은 도서관에 대해 설정된 검색 프로파일 중 하나를 선택하세요. 이 예시에서는 WorldCat을 검색합니다. 검색 용어를 입력하세요. 구 또는 키워드를 사용하여 검색 필드에서 검색할 수 있습니다. 그런 다음 검색 버튼을 클릭하세요.
1.23 외부 리소스 검색: 보기 및 레코드 반입 
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Notes:

필요에 따라 검색 결과를 재설정할 수 있습니다. 해당 레코드를 보기 또는 귀하의 리포지토리로 반입할 수도 있습니다. 이 경우 하나를 선택하여 반입하세요. 
1.24 외부 리소스 검색: 보기 및 레코드 반입 
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Notes:

레코드가 드래프트 모드로 추가됩니다. 정확하지 않거나 저장하고 싶지 않은 경우 레코드를 삭제할 수 있습니다. 이를 위해 해당 레코드를 해제합니다.  잠시 후에 이것에 대한 더 자세한 내용을 알아보겠습니다. 
1.25 메타데이터 에디터로부터 외부 레코드 검색  
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Notes:

이미 메타데이터 에디터에 레코드가 열려 있는 경우, 매칭 레코드를 검색하여 이미 리포지토리에 있는 데이터에 덮어쓰기하거나 병합할 수 있습니다. 또는 리포지토리로 반입하기 위해 신규 입수 아이템에 대한 서지 데이터를 찾고 있는 중일 수도 있습니다. 메타데이터 에디터의 도구 메뉴에서 외부 리소스 검색에 액세스할 수 있습니다. 
1.26 메타데이터 에디터로부터 외부 레코드 검색  
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Notes:

이렇게 하면 열려 있는 레코드가 왼쪽에 있고 외부 검색 필드가 화면의 오른쪽에 있는 분할 화면 모드가 나타납니다. 검색을 수행하려면 사용할 외부 검색 프로파일을 선택하세요. 검색 필드는 열린 레코드의 메타데이터로 채워집니다. 원하는대로 이것들을 수정할 수 있습니다. 
1.27 메타데이터 에디터로부터 외부 레코드 검색  
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Notes:

해당 결과로부터 외부 레코드를 보고, 레코드를 반입하고, 외부 레코드의 데이터를 귀하의 리포지토리에 있는 기존 레코드에 복사 및 덮어쓰기하거나 두 레코드의 데이터를 병합하도록 결정할 수 있습니다. 또한 병합하기 전에 레코드를 미리 볼 수 있습니다. 
1.28 MARC 필드 도움말 
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Notes:

모든 유효성 검사 메시지는 메타데이터 에디터의 맨 아래에 있는 알림 탭에 나타납니다. 정보 탭을 클릭하면 미국 의회 도서관 웹 사이트를 통해 이용 가능한 MARC 필드에 대한 도움말과 상세정보를 볼 수 있습니다.
1.29 폼 에디터 
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Notes:

수정 메뉴에서 이용 가능한 또 다른 수정 옵션은 폼 에디터입니다. 폼 에디터는 고정 필드와 MARC21 리더를 수정하는 데 이용 가능합니다. 레코드에서 고정 필드 또는 LDR을 클릭하고 수정 메뉴에서 폼 에디터 열기를 선택하거나 Ctrl + F를 사용하세요.
1.30 폼 에디터 
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Notes:

드롭다운 박스를 사용하여 단수 또는 복수의 필드를 수정하거나 간단히 데이터를 검토하세요.
1.31 폼 에디터 
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Notes:

수정 메뉴에서 폼 에디터 닫기를 선택하거나 단축키 Escape 를 눌러 종료합니다.
1.32 폼 에디터 
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Notes:

그런 다음 폼 에디터에서 수행된 모든 수정 사항이 반영된 레코드로 돌아갑니다.
1.33 레코드 저장 
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Notes:

Alma는 약 30 초마다 레코드를 드래프트모드로 저장합니다. 파일 메뉴에서 드래프트 저장 옵션을 클릭하거나 단축키를 사용해서 레코드를 드래프트 모드로 저장할 수 있습니다. 레코드의 최종 버전을 저장하려면 레코드 저장 옵션을 클릭하세요. 마지막으로 템플릿으로 저장 옵션을 사용하여 레코드를 템플릿으로 저장할 수 있습니다. 이 세션의 뒷부분에서 템플릿에 대해 설명합니다. 레코드를 수정할 때마다 귀하가 사용 중인 레코드가 자동으로 잠깁니다. 타이틀에 대한 리포지토리 검색을 수행할 때 레코드가 잠겨 있는지 확인할 수 있습니다. 레코드를 저장하고 다른 사용자가 레코드를 수정할 수 있도록 해제하려면 레코드  저장 및 레코드 닫기
1.34 개별 레코드 해제
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Notes:

레코드를 저장하지 않고 해제하려면, 수정 중인 윈도우에서 열어야 합니다. 파일 메뉴에는 몇 가지 옵션이 있습니다: 변경 사항을 저장하지 않고 레코드를 해제하는 레코드 닫기, 작업을 위해  다른 목록작성자에게 레코드 배정, 또는  목록 매니저가 다른 목록자에게 배정된 레코드 잠금을 해제하기 위해 업무배정 해제 를 사용할 수 있습니다.
1.35 전체 레코드 해제 
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Notes:

담당자가 잠근 레코드 전체를 해제하려면 메타데이터 에디터 왼쪽에 있는 레코드 유형 노드를 클릭하세요. 이 경우 MARC21 서지가 "전체 레코드 닫기" 기능을 표시합니다. "전체 레코드 닫기"를 클릭한 후 부주의로 레코드가 해제되지 않도록 반드시 확인해야 합니다.
1.36 소장 추가 
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Notes:

서지 레코드가 저장되었으므로 상단 메뉴의 소장 추가 버튼을 클릭하면 서지 레코드에 소장 레코드를 빠르게 추가할 수 있습니다. 그러면 오른쪽에 신규 소장 레코드가 있는 분할 화면이 생성됩니다. 852 필드의 청구기호의 경우, 소장 레코드가 저장될 때 서지 레코드에서 청구기호를 자동으로 가져오도록 Alam를 설정할 수 있습니다.
1.37 아이템 추가 

[image: image37.jpg]Add Items

File  Edit  Tools

10112520858#5#4001u0eng0000000

$5a $8b ULINC $8c GEN $$h 88





Notes:

서지 레코드에 첨부된 소장 레코드가 있으면, 아이템 레코드를 소장에 추가할 수 있습니다. 
1.38 아이템 추가 
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Notes:

또한 메타데이터 에디터에서 전자자료 인벤토리를 추가할 수 있습니다.서지 레코드를 수정하는 동안 도구 < MARC 서지< 로컬 포트폴리오 추가를 클릭하세요  '신규 포트폴리오' 화면이 열립니다. 
1.39 실행 취소?
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Notes:

메타데이터 에디터에서 서지 레코드 수정을 다시 시작하고자 하는 경우, 원본 레코드를 리로드할 수 있는 옵션이 있습니다. 원본 레코드를 리로드하려면, 파일 메뉴로 이동하여 원본 레코드 리로드를 선택하세요.
1.40 버전 보기 
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Notes:

작업을 실행 취소할 수 있는 또 다른 옵션은 이전 버전을 사용하는 것입니다. 레코드가 저장될 때마다 버전이 유지됩니다. 메타데이터 에디터에서 레코드를 연 상태에서 도구를 클릭한 다음  버전 보기 를 클릭하면 레코드에 대한 이전 수정 사항을 확인할 수 있습니다. 
1.41 템플릿 
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Notes:

다음으로 템플릿을 사용하여 레코드를 생성하는 방법을 살펴보겠습니다.
1.42 템플릿 
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Notes:

템플릿를 사용하면 목록 매니저가 레코드 필드와 콘텐츠를 사전 정의하여 목록 작성자가 보다 효율적으로 작업할 수 있도록 디폴트 서지 레코드 또는 보유 레코드를 지정할 수 있습니다. 템플릿은 왼쪽 메뉴의 템플릿 탭을 클릭하여 메타데이터 에디터에서 액세스할 수 있습니다. 개인 용도로 사용할 템플릿을 생성한 경우가 아니면, 공유 템플릿 만 표시됩니다. 회색 기관 아이콘이 있는 템플릿은 특별 템플릿입니다. 파란색 기관 아이콘이 있는 템플릿은 해당 기관의 이용자에 의해 생성되었음을 나타냅니다. 템플릿을 생성한 후, 향후 목록작성을 위해 디폴트로 설정할 수 있습니다.
1.43 템플릿 
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Notes:

템플릿의 옵션에 액세스하려면 템플릿 이름을 클릭하세요. 각각의 특별 템플릿에는 세 가지 옵션이 있습니다: 신규는 신규 서지 레코드를 생성하기 위해 템플릿을 에디터 창으로 푸시합니다 복제는 템플릿의 복본을 생성하고 속성은 템플릿이 개인, 공유 또는 디폴트 여부를 정의합니다. 여기에서 템플릿 이름을 변경하거나 템플릿 설명도 입력할 수 있습니다. 귀하의 기관에서 로컬로 생성하는 템플릿에는 두 가지 추가 옵션이 있습니다: 수정을 사용하면 템플릿을 변경하여 필드, 하위 필드를 추가하거나 제거할 수 있습니다 삭제는 템플릿을 제거합니다.
1.44 템플릿 속성
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Notes:

템플릿의 속성을 자세히 살펴보겠습니다. 속성 옵션에서 템플릿을 다른 목록 작성자와 공유하거나 개인 전용으로 설정할 수 있습니다. 또한 템플릿을 레코드 유형의 주 템플릿으로 설정하는 디폴트 옵션이 있습니다. 목록작성 역할을 가진 모든 담당자는 공유 템플릿을 사용하거나 메타데이터 에디터에서 개인 템플릿을 생성할 수 있습니다. 
1.45 템플릿을 통한 서지 레코드 추가 
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Notes:

템플릿에서 레코드를 생성하면 레코드 필드 및 하위 필드의 템플릿에 신규 레코드 번호가 괄호 안에 표시됩니다. 템플릿을 사용하여 신규 레코드를 생성하려면 사용하려는 템플릿을 클릭하고 신규 옵션을 선택하세요.
1.46 템플릿을 통한 소장 레코드 추가 
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Notes:

서지 레코드 템플릿과 마찬가지로 템플릿을 사용하여 소장 레코드 를 추가할 수도 있습니다. 서지 레코드를 적합하게 찾고 검색하세요.  템플릿 영역을 열고 New를 클릭하여 적절한 MARC21 소장 템플릿을 선택하세요. 
1.47 세션 검토
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Notes:

마지막으로 이번 세션에서 학습한 내용을 요약하겠습니다. 
1.48 요약
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Notes:

이 세션에서는 메타데이터 에디터에서 서지 레코드, 소장 레코드 및 아이템 레코드를 생성하고 수정하는 방법에 대해 설명했습니다. 또한 귀하의 목록에 추가할 레코드에 대한 외부 리소스를 검색하고 전거 통제를 사용하는 방법도 살펴보았습니다. Alma가 자동으로 작업을 드래프트 모드로 저장하고 알림을 사용해서 레코드의 유효성을 검증하는 방법 및 다른 목록 작성자가 작업해야 하는 레코드를 저장하고 해제하는 방법에 대해서도 설명했습니다. 마지막으로 템플릿을 사용하여 서지 레코드와 소장 레코드를 생성하는 방법을 살펴보았습니다.
1.49 감사합니다
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Notes:

함께 해 주셔서 감사합니다! 자세한 정보는 Ex Libris 지식 센터에서 확인해주시기 바랍니다.
1.50 이 훈련에 대해
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Notes:

1 (Slide Layer)
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2 (Slide Layer)
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3 (Slide Layer)
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* Cataloger Extended, which has delete privileges
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4 (Slide Layer)
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